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" Seluruh gerak kehidupan adalah belajar. Tak pernah ada waktu tanpa belajar.
Setiap tindakan adalah gerak dari belajar dan setiap keterhubungan adalah
belajar. Pengumpulan pengetahuan yang disebut belajar dan yang merupakan
begitu biasa kita lakukan, diperlukan sampai batas tcrtentu, tetapi keterbatas-
annya menghalangi kita untuk memahami diri sendiri. Pengetahuan dapat
diukur, kurang atau lebih, tetapi dalam hal 'belajar tidak ada ukuran......, "

- Krishnamurti

(letters to the schools)
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KATA PENGANTAR

Laporan ini disusun berdasarkan hasil praktek kerja lapangan yang ber-
langsung selama 20 hari, yaitu mulai tanggal 16 Juli sampai dengan tanggal 4
Agustus 1990.

Kesempatan praktek kerja lapangan ini penulis laksanakan di Perpustakaan
Pusat Universitas Kristen Satya Wacana, terletak di Jalan Diponegore 52 - 60
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2. Bapak Drs. Soewojo, selaku Dosen pembimbing yang telah memberikan saran
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Informatika dan Pengolahan data Universitas Terbuka, yang telah memberi-
kan kesempatan kepada penulis untuk mengikuti pendidikan pada Program
Studi Perpustakaan dan Informatika Pertanian, Fakultas Politeknik Pertanian,
Institut Pertanian Bogor, hingga selesai.

5. Bapak Drs. Fahidin B.Sc., selaku Ketua Program Studi Perpustakaan dan
Informatika Pertanian, Fakultas Politeknik Pertanian, Institut Pertanian Bogor.
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7. Bapak dan Ibu Djadja di Desa Rarahan, Cibodas, Jawa Barat, kelompok
JIVAKA dan para staf UT yang telah memberikan bantuan baik moril maupun

materiil.

Akhimya penulis menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari sempurna.
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mereka yang memerlukannya.

Bogor, Februari 1991

Penulis

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



80434.pdf

DAFTAR 1ISI
Halaman
DAFTAR TABEL
DAFTAR GAMBAR
DAFTAR LAMPIRAN
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang dan Permasalahan ......cocccvevveevercevenvnnninvire s e 1
B TUJUAN ettt tsenssessri et s asnassess st 2
C. Tinjauan TeorTitis......ccvvrriiiesrerensienesiseccesssnereraesssesesersessonessessbessostaserssens 3
D. Metode Pelaksanaan dan Sistematika Penulisan ...........iveesreiiecnenne. 5
BAB 1 KEADAAN UMUM
A. Sejarah Perkembangan PP-UKSW ... e, 7
B. Tujuan, Fungsi, Organisasi dan Personalia ..........ccccceervvenrennen. 8
C. Gedung dan Pemakai ......ccoovvemeeminetinnmimnnnennsnseneeeeneeeessssnsees 16
D. Pembinaan Koleksi ..ol issinnnininnincncseccccevvennecree e 20
E. Pengolahan BahanPustaka ... i 27
F. Pelayanan ...........ofiiiiiiifummsse e sesissssrens s 29
BAB II BIMBINGAN PEMAKAI PP-UKSW
A. Bimbingan Formal ... creeeeeneccceecnersssnesennns 35
B. Bimbingan Non-Formal ... 43
BAB III PEMBAHASAN 44
BAB IV KESIMPULAN DAN SARAN 47
A, KeSimpulan . s 47
B. SAIan it esaasas e 48

DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



DAF¥TAR TABEL

Nomor

1.

2.

Keadaan Personalia PP-UKSW Menurut Jabatan Struktural
Data Pegawai PP-UKSW Menurut Tingkat Pendidikan

Data Pegawai PP-UKSW Menurut Pendidikan (Khusus
Perpustakaan)

Keadaan Anggota PP-UKSW Menurut Golongan
Koleksi Buku Menurut Kelas

Pemisahan Judul Majalah

Pemisahan Judul Koleksi Majalah

Keadaan Pengunjung PP-UKSW

Volume Pelayanan Peminjaman

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka

80434.pdf

Halaman

14
15

16

19

22

24
25

31

32



80434.pdf

DAFTAR GAMBAR

Nomor Halaman
1. Struktur Organisasi PP-UKSW 13
2. Keadaan Anggota PP-UKSW 19

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



DAFTAR LAMPIRAN

Nomor

1.

2.

Interaction Between Satya Wacana

Tata Ruang Gedung PP-UKSW (Lantai 1)
Tata Ruang Gedung PP-UKSW (Lantai 2)
Cutter Sanbom

Contoh-contoh Kartu Katalog

Contoh Kartu Buku

Contoh Kartu Peminjaman

Contoh Lembar Peraturan dan Sanksi

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka

80434.pdf

Halaman

51

52
33

54

55

56

57

58



80434.pdf

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang dan Permasalahan

Kalau saja kesan kita terhadap apa yang disebut "perpustakaan" sebagai
tempat penumpukan buku-buku yang notabene sudah tua, berdebu dan berbau
apek, maka kita beranggapan bahwa bidang kerja perpustakaan tak lebih sekedar
pelengkap saja. Pelengkap dalam, artian sebagai unit kerja yang kurang berfungsi
pada lembaga induknya. Umpamanya, suatu organisasi yang bergerak di bidang
pendidikan, lembaga pemerintah atau instansi swasta yang acapkali mendapat
kiriman buku. Perpustakaan demikian biasa memiliki beberapa orang staf yang
kurang mampu dalam bekerja, terutama bidang perpustakaan dan informasi
secara umum. Tak sedikit pejabat perpustakaan merupakan pejabat buangan yang
perfeksionis dan kaku dari unit kerja lain. Sehingga cap unit kerja "kaum keras
kepala" menempel erat pada unit perpustakaan.

Namun, pandangan kita di atas bukan lagi tanpa alasan, melainkan perlu dite-
liti, apakah diri (pandangan) kita sudah ketinggalan jaman. Sebab, sekarang ini tak
kita jumpai lagi keadaan stagnan, statis, dan semrawut pada perpustakaan. Hal ini
dapat kita lihat dari fungsi, tujuan, sistem manajemen, dan alur kerja yang menjurus
pada profesionalisme, " menjadikan perpustakaan sebagai tulang punggung bagi
lembaga induknya. Dalam perguruan tinggi misalnya, perpustakaan menjadi
jantung universitas yang memompakan darah berupa ilmu pengetahuan guna
menghidupi universitas scientiarum di mana warganya melakukan kegiatan belajar
mengajar, penelitian, dan pengabdian pada masyarakat.

Menurut Sub-unit Proyek Pengembangan Perpustakaan Perguruan Tinggi
tahun 1979, bahwa perpustakaan adalah bagian integral dari perguruan tinggi

induknya. Sebagai pelengkap maka perpustakaan mendukung, memperlancar
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serta mempertinggi kualitas pelaksanaan program perguruan tinggi. Sebagai
contoh, saya laporkan kegiatan perpustakaan perguruan tinggi di Universitas
Kristen Satya Wacana - Salatiga.

Sebagai perpustakaan perguruan tinggi, Perpustakaan Pusat Universitas Kiris-
ten Satya Wacana memiliki tujuan, dan program yang jelas serta mempunyai
sarana dan prasarana yang memadai. Pelayanan yang diberikan berupa pelayanan
sirkulasi/peminjaman, referens, reserve, AVM, dokumentasi dan bibliografi, klip-
ping, dan fotocopy.

Laporan ini merupakan hasil dari praktek kerja lapangan (PKL) yang dise-
lenggarakan Program Studi Perpustakaan dan Informatika Pertanian, Fakultas
Politeknik Pertanian, Institut Pertanian Bogor, sejak tanggal 16 Juli sampai
dengan 4 Agustus 1990. PKL ini juga merupakan salah satu syarat kelulusan pada
program studi tersebut.

Sengaja penulis mengambil/memilih Perpustakaan Pusat Universitas Kristen
Satya Wacana disebabkan penulis memiliki kriteria atas dasar informasi yarig
dikumpulkan sebelum menentukan piliban. Penulis menilai bahwa PP-UKSW

memenuhi persyaratan untuk dijadikan tempat praktek kerja lapangan.

B. Tujuan

Tujuan dari _praktek kerja lapangan ini adalah agar mahasiswa:
1. Memperoleh tambahan pengetahuan, keterampilan serta pengalaman menge-

lola perpustakaan.

2. Sebagai studi perbandingan antara teori yang didapat di bangku kuliah dengan

kenyataan yang ada pada praktek kerja lapangan.
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3. Dapat mengevaluasi langsung sejauh mana pengetahuan yang telah didapat

baik dalam kuliah maupun dalam praktek.

4. Memperoleh bekal yang dapat dipergunakan sebagai umpan balik dalam

pengembangan perpustakaan pada masa mendatang.

C. Tinjauan Teoritis

Perpustakaan adalah salah satu sarana yang vital dalam setiap program
pendidikan, pengajaran, dan penelitian bagi setiap lembaga pendidikan dan ilmu
pengetahuan (Soejono Trimo, 1987).

Mulyadi A. Nurhadi (1983), menguraikan lima unsur pokok dalam perpus-
takaan, yaitu:

1. Tempat mengumpulkan, menyimpan, dan-memelihara koleksi bahan pustaka;
2. Koleksi bahan pustaka itu diatur secara sistematis dengan cara tertentu;
3. Digunakan secara kontinu;
4. Sebagai sumber informasi; dan
5. Merupakan sistem unit kerja.

Sedangkan International Federation Library Association (IFLLA), mengurai-

kan 5 (lima) <‘besar perpustakaan yang ada, yaitu:
1. Perpustakaan Umum;

. Perpustakaan Sekolah;

2
3. Perpustakaan Perguruan Tinggi;
4. Perpustakaan Khusus; dan

5

. Perpustakaan Nasional.
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Perpustakaan Perguruan Tinggi (PPT) adalah perpustakaan yang berfungsi
sebagai sarana kegiatan belajar mengajar, pusat penelitian dan pengabdian masya-
rakat, dalam melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi.

Perpustakaan Perguruan Tinggi adalah bagian integral dari perguruan tinggi
yang menjadi lembaga induknya, yang bersama-sama bagian lain bertugas mem-
bantu perguruan tinggi yang bersangkutan dalam melaksanakan Tri Dharma-nya.
Bantuan yang dapat diberikan perpustakaan adalah "pelayanan informasi" yang
diperlukan oleh semua civitas academica dalam melaksanakan kegiatan pendidikan
dan pengajaran, penelitian serta pengabdian kepada masyarakat. (Hamakonda,
Towa P., 1987)

Mengingat begitu pentingnya perpustakaan perguruan tinggi bagi lembaga in-
duknya, maka pustakawan perguruan tinggi sudah selayaknya untuk lebih mampu
dan baik dalam melaksanakan tugasnya. Berpengetahuan luas serta menjalin
hubungan yang selaras dengan unit kerja lain dan civitas academica perguruan
tinggi yang bersangkutan.

Otis H. Robinson (1876), mengatakan bahwa seorang pustakawan harus lebih
dari sekadar pengelola buku: da harus menjadikan dirinya sebagai pendidik.
Hubungan terutama harus dibina antara seorang pustakawan perguruan tinggi
dengan para mahasiswa yang menggunakan perpustakaannya. Tidak ada tem-
patnyalah bila. pustakawan perguruan tinggi tidak mampu bertindak sebagai
pendidik perpustakaan bagi para mahasiswanya. Paling tidak saya akan menyesali
diri sendiri bila seorang mahasiswa sampai akhir masa kuliahnya masih belum
dapat menggunakan perpustakaan. Apapun yang diajarkan di perguruan tinggi
tidak akan berarti banyak, kecuali bila kita dapat melepaskan ke masyarakat,
mahasiswa yang penuh percaya diri mampu melaksanakan penelitian mereka

selanjutnya.

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



80434.pdf

5

Pernyataan Otis H.B. merupakan cikal-bakal dilaksanakannya pendidikan/
bimbingan pemakai di perguruan tinggi. Hal tersebut berkaitan dengan bidang
kajian yang akan dibahas dalam laporan ini, yaitu: Bimbingan Pemakai di Perpus-
ta-kaan Pusat Universitas Kristen Satya Wacana.

Menurut Pedoman Pelayanan Sirkulasi dan Referensi Perpustakaan Pergu-
ruan Tinggi (1982), bahwa yang dimaksud bimbingan pemakai adalah bimbingan
kepada para pemakai perpustakaan agar mampu menggunakan koleksi dan
sumber-sumber dengan tepat dan cepat. Bimbingan ini perlu diberikan, karena
dalam kenyataannya tidak semua pemakai perpustakaan dapat menggunakan
koleksi sebagaimana mestinya.

Menurut Ahmad Badawi (1976), bahwa bimbingan ‘pemakai dalam hal ini
mempunyai pengertian sebagai suatu bantuan yang diberikan oleh seorang pem-
bimbing terhadap si terbimbing, agar si terbimbing mempunyai kemampuan untuk
mencegah dan memecahkan problem yang dibadapi, sehingga si terbimbing dapat

mencapai efisiensi dalam menyelesaikan tugasnya.

D. Metoda Pelaksanaan dan Sistematika Penulisan

1. Metoda Pelaksanaan Praktek

Metoda pelaksanaan yang digunakan yaitu dengan pengamatan, praktek
langsung, pengumpulan data, dan wawancara.

Hasil praktek kerja lapangan menunjukkan PP-UKSW senantiasa berupaya
memberikan bimbingan yang baik kepada pemakai, memberikan keleluasaan
kepada pemakai untuk menggunakan koleksi secara maksimal, khususnya

kepada civitas academica.
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2. Sistematika Penulisan

Laporan ini terdiri atas empat bab yang tersusun sebagai berikut:
Pendahuluan

Bab ini merupakan titik tolak pembahasan bab-bab selanjutnya. Dalam bab

ini diuraikan latar belakang dan permasalahan, tujuan, metoda, dan tinjauan

teoritis.

Bab I Keadaan Umum
Pada bab ini penulis menguraikan tentang sejarah berdirinya PP-UKSW dan

perkembangannya, mengenai struktur organisasi dan'sebagainya.

Bab II Bimbingan Pemakai
Dalam bab ini diuraikan tentang materi pokok utama penulisan laporan
berupa kegiatan bimbingan pemakai di PP-UKSW

Bab III Pembahasan

Bab ini merupakan suatu kupasan dari permasalahan yang timbul di PP-
UKSW. Penulis ‘mencoba menguraikannya dilihat dari segi ketentuan secara
teoritis dan ‘kemudahan dalam pelaksanaan prakteknya.

Bab 1V Penutup

Bab ini merupakan bab yang terakhir. Penulis mencoba mengambil kesimpu-

lan dari hasil analisis yang kemudian diterangkan dengan saran-saran.
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BAB1

KEADAAN UMUM

A. Sejarah Perkembangan Perpustakaan Pusat Universitas Kristen Satya Wacana

Eksistensi Perpustakaan Pusat Universitas Kristen Satya Wacana Salatiga,
diawali dengan berdirinya Perguruan Tinggi Pendidikan Guru Kristen Indonesia
(PTPGKI) yang resmi dibuka pada tanggal 30 Nopember 1956. PTPGKI ketika itu
masih menempati gedung sementara, yaitu beberapa ruang di kompleks perkan-
toran Gereja Kristen Jawa Tengah (GKJT), berlokasi di jalan Dr. Soemardi 5
Salatiga.

Koleksi Perpustakaan PTPGKI hingga tahun kuliah 1958/1959 mencapai 1.500
eksemplar buku berbahasa asing.

Sejalan dengan kebijaksanaan pemerintah saat itu, disusul dengan keputusan
Dewan PTPGKI diubah menjadi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Kristen
Indonesia (FKIP - KI), dan diubah lagi'menjadi Universitas Kristen Satya Wacana
(UKSW) yang berarti ‘“setia sabda" pada tanggal 1 Oktober 1960. Universitas ini
menaungi 3 (tiga) fakultas, yaitu Fakultas Ekonomi, Fakultas Hukum, dan Fakul-
tas Keguruan dan Ilmu Pendidikan.

Mengikuti pcdoinan Pemerintah tentang pergantian nama dari FKIP menjadi
IKIP, tahun 1966, perguruan tinggi ini dikenal dengan nama Universitas dan IKIP
Kristen Satya Wacana, dipimpin seorang rektor.

Pada tahun 1967, perpustakaan pindah ke Kampus di jalan Diponegoro No.54
- 58 Salatiga, menempati gedung Dr. Hayes Student Centre. Gedung ini berkapasi-
tas tampung 60 orang dengan ukuran 23,5 m x 7 m. Dalam tahun yang sama, digarap

perencanaan gedung perpustakaan yang baru dan tahun 1969 telah rampung pem-
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bangunannya. Tahun 1970 gedung perpustakaan yang baru mulai berfungsi.

Periode tahun 1967 - 1981, Drs. Towa P. Hamakonda MLS menjabat Direktur
Perpustakaan Pusat Universitas dan IKIP Kristen Satya Wacana. Beliau berhasil
mengusahakan penyusunan suatu daftar pembelian buku yang melibatkan semua
dosen dan beberapa orang dosen dari Vrije Universiteit Belanda. Tiga tahun
kemudian terkumpul buku 20.000 eksemplar.

Dalam perkembangan terakhir, tahun 1977 perguruan tinggi ini kembali ke
dalam bentuk semula, tahun 1960. IKIP diubah menjadi FKIP dan berintegrasi ke
dalam satu lembaga yaitu universitas Kristen Satya Wacana. Perubahan nama ini
atas pertimbangan ekonomis dan efisiensi kerja.

Mengikuti perubahan nama induk lembaganya, perpustakaan hingga sekar-
ang dikenal dengan nama Perpustakaan Pusat Universitas Kristen Satya Wacana,

dan untuk selanjutnya nama ini akan disebut sebagai Perpustakaan Pusat UKSW.

B. Tujuan, Fungsi, Organisasi dan Personalia Perpustakaan Pusat UKSW

Sebagai bagian yang integral dari UKSW, tujuan Perpustakaan Pusat UKSW
sejalan dengan tujuan lembaga induknya, yaitu mendukung dan memperkaya
program Satya Wacana di bidang Pendidikan dan Pengajaran, Penelitian dan
Pengabdian Masyarakat - sesuai dengan Tri Dharma Perguruan Tinggi pada
umumnya dan_dasar serta tujuan Satya Wacana pada khusunya.

Untuk dapat mencapai tujuan tersebut, Perpustakaan Pusat UKSW memiliki
beberapa fungsi sebagai berikut:

a. Sebagai sumber utama dari kehidupan dan perkembangan - ilmiah - civitas
academica Satya Wacana.

b. Pendukung utama pelaksanaan kurikulum Satya Wacana.
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c. Salah satu measure of exellence dari mutu pengajaran dan penelitian Satya
Wacana.

d. Tempat penelitian bagi para pengajar dan mahasiswa.

e. Suatu akumulasi rekaman hasil ilmu pengetahuan yang sistematis dan lengkap,
yang mendorong timbulnya kegiatan belajar, penelitian dan kebiasaan mem-
baca yang berkesinambungan.

f. Suatu wadah yang memberikan fasilitas bagi semua aktivitas ilmiah dan
kebudayaan untuk warga civitas academica Satya Wacana khususnya dan

masyarakat sekitar pada umumnya.

Berdasarkan pada fungsi-fungsi di atas, telah disusun Program Umum Perpus-
takaan Pusat UKSW meliputi kegiatan-kegiatan sebagai berikut:

a. Pembinaan koleksi perpustakaan seperti buku, majalah, dan media lain bukan
buku, menurut kemajuan teknologi modern dan perkembangan ilmu penge-
tahuan mutakhir.

b. Pembinaan dan peningkatan mutupelayanan teknis administratif untuk menjamin
kelancaran penggunaan perpustakaan dengan seefisien mungkin.

c. Pembinaan pengetahuan'danketrampilan para mahasiswa maupun staf pengajar
untuk memanfaatkan koleksi perpustakaan secara kritis dan efektif, serta bagi
petugas perpustakaan untuk dapat memberikan pelayanan yang semaksimal
mungkin,

d. Pembinaan kerjasama di berbagai bidang pelayanan perpustakaan dengan
para staf mengajar dan mahasiswa, lembaga lain yang bergerak di bidang

pendidikan pada umumnya dan bidang informasi pada khususnya.

Gambaran lebih jelas, lihat Diagram Interaction Between Satya Wacana Li-

brary and its environment pada LAMPIRAN 1
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2. Organisasi dan Personalia

a. Organisasi

Perpustakaan Pusat UKSW mempunyai sistemKeberadaan satu Perpustakaan
Pusat dan tanpa adanya perpustakaan fakultas di UKSW tetap akan diper-
tahankan. Beberapa pertimbangan tidak dianggap perlunya setiap fakultas memiliki
perpustakaan sendiri ialah:

1) Keadaan kampus UKSW adalah tempat, semua fakultas berada di dalam satu
kampus yang tak jauh untuk menjangkau Perpustakaan Pusat.

2) Timbulnya setiap perpustakaan fakultas yang kebanyakan dikehendaki mereka,
sebenarnya mengandung kerugian antara lain:

a) Penggunaan dana pembinaan koleksi yang disisibkan universitas tidak
akan lebih efisien. Mudah timbul duplikasi bahan pustaka pada masing-
masing perpustakaan fakultas, sehingga-universitas kehilangan kesem-
patan memperkaya variasi judulbahan bacaan.

b) Koleksi bahan pustaka yang merupakan satu kesatuan untuk mendukung
lancarnya kegiatan belajar mengajar di universitas akan terpecah-pecah ke
dalam perpustakaan-perpustakaan fakultas, sehingga akan nienghambat
pemanfaatan -koleksi secara maksimal.

¢) Universitas perlu menyediakan dana tambahan guna pengangkatan pega-
wai baru yang ditempatkan diberbagai perpustakaan fakultas.

d) Perlunya tambahan ruang untuk menyimpan buku-buku di kantor fakultas.

e) Administrasi perpustakaan fakultas, pada umumnya sukar diper-

tanggungjawabkan ketertibannya.
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Pada organisasi Perpustakaan Pusat UKSW dapat dibedakan organisasi makro
dan organisasi mikro.

Organisasi makro dari perpustakaan perguruan tinggt merupakan penegasan
dan pengembangan kedudukan perpustakaan sebaggai unit kerja dalam organi-
sasi perguruan tinggi yang bersangkutan karena:

1) Sesuai dengan peranannya, Perpustakaan Pusat UKSW merupakan perangkat
perlengkapan UKSW bersifat urgen sebagai sarana penunjang program ke-
giatan UKSW yang mempunyai tugas pokok secara operasional dalam bidang
pelayanan informasi.

2) Sebagai perangkat kelengkapan UKSW, Perpustakaan Pusat dipimpin seorang
direktur yang mempunyai keahlian di bidang perpustakaan, yang secara fungsional
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada rektor.

3) Direktur Perpustakaan Pusat mempunyai kewenangan untuk mengajukan
rencana, memimpin, mengkoordinasikan ‘dan mengintegrasikan tugas-tugas
fungsional dalam bidang pelayanan-informasi di perpustakaan.

4) Kedudukannya, Direktur Perpustakaan Pusat diikutsertakan dalam penen-
tuan kebijaksanaan program kegiatan UKSW.

5) Perpustakaan Pusat UKSW dapat mengadakan hubungan kerjasama secara
fungsional dengan unit kerja lain di lingkungan UKSW dalam bentuk hubun-
gan konsultatif

6) Sifatnya yang urgen, dalam statuta UKSW diatur tentang pengertian, kedudukan,

fungsi, tugas pokok dan organisasinya.

Organisasi mikro dari perpustakaan perguruan tinggi merupakan penegasan
dan penggambaran tentang macam, kedudukan, scope dan kewenangannya se-

cara hierarkis dari sub unit kerja yang ada di perpustakaan perguruan tinggi yang
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kemudian tertuang dalam bentuk struktur organisasi karena:

1) Macam sub unit kerja yang ada di Perpustakaan Pusat UKSW disesuaikan
dengan macam kelompok kegiatan kerja.

2) Setiap sub unit kerja berkedudukan lebih kecil dari unit Perpustakaan Pusat.

3) Luas beban tugas dari setiap sub unit kerja meliputi beberapa aspek pelayanan
informasi yang terpisah tetapi komplementer antara satu dengan yang lainnya.

4) Sebagai sub unit kerja, kewenangan secara hierarkis akan terbatas pada bidang
kegiatan kerja masing-masing. Setiap kepala sub unit kerja akan bertanggung
jawab langsung kepada Direktur Perpustakaan Pusat UKSW.

5) Sesuai dengan macam kelompok kegiatan kerja, penyusunan sturktur orga-
nisasi perpustakaan pusat dilakukan dengan menggunakan sekurang-
kurangnya pendekatan fungsi dan dapat disempurnakan dengan pengkombi-
nasian pendekatan macam bahan pustaka, subyek, pemakai, dan sebagainya

sesuai dengan keperluan dan perkembangan.

Struktur Organisasi Perpustakaan Pusat.dapat dilihat dalam GAMBAR 1

b. Personalia
Dalam lingkungan. UKSW, terdapat Panitia Perpustakaan Pusat, yang terdiri
dari 5 (lima) ‘crang, yaitu:
1) Pembantu Rektor 1 (PRUA), sebagai Ketua Panitia merangkap anggota.
2) Direktur Perpustakaan Pusat, sebagai anggota merangkap Sekretaris Panitia.
3) Tiga orang anggota biasa, yang berstatus sebagai dosen (staf pengajar) di
UKSW.
Anggota Panitia Perpustakaan Pusat, dipilih oleh Dewan Pengajar untuk masa

2 (dua) tahun, dan setelah itu apabila dikehendaki bisa dipilih kembali.
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GAMBAR 1

STRUKTUR ORGANISASI PERPUSTAKAAN PUSAT UKSW

REKTOR
PRUA
DIREKTUR} — - - - PANITIA
PERPUSTAKAAN
SEKRETARIS

| w _ _
BAGIAN BAGIAN BAGIAN BAGIAN BAGIAN
PELAYANAN PELAYANAN —| PELAYANAN —| PELAYANAN PELAYANAN
ADMINISTRASI TEKNIS SIRKULASI REFERENS SERIAL
INFORMASI AKUSISI —| RESERVE STAF MAJALAH
FOTOCOPY KATALOGISASI || umMuM KLIPPING
UMUM TIK KOL. KHUSUS

LABELING VM
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Tugas Panitia Perpustakaan tersebut, antara lain:

a) Membahas kebijaksanaan umum tentang pembentukan dan penggunaan koleksi
perpustakaan sehubungan dengan penyelenggaraan perkuliahan dan peneli-
tian.

b) Memberikan pertimbangan, mengusulkan kepada Direktur Perpustakaan
Pusat UKSW mengenai soal-soal perpustakaan pada umumnya dan keperluan
buku-buku bagi para pengajar pada khususnya.

¢) Memberikan pertimbangan-pertimbangan kepada Direktur Perpustakaan Pusat,

di dalam hal-hal tertentu, seperti:

alokasi budget untuk pembelian koleksi perpustakaan,
- peraturan dan tata tertib umum perpustakaan,

- penerimaan hadiah perpustakaan,

- survey perpustakaan

- sensor,

- kerjasama antar perpustakaan -universitas.

Di dalam melaksanakan tugasnya, Direktur Perpustakaan Pusat dibantu oleh
38 orang staf/karyawan yang terdiri dari 5 orang Kepala Bagian dan para staf/

karyawan.

Untuk lebih jelasnya, dapat dilihat pada tabel 1 berikut ini.
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Tabel 1:
KEADAAN PERSONALIA DI PERPUSTAKAAN PUSAT UKSW -
MENURUT JABATAN STRUKTURAL
DAN ASAL DISIPLIN ILMU YANG DIMILIKI, 1989/1990
No | JABATAN STRUKTURAL ASAL DISIPLIN ILMU
1. |Direktur Unit Sarjana Perpustakaan/Sarjana Muda
Ekonomi.
2. | *Wakil Direktur
(yang mengurusi Anggaran
dan Perencanaan) Master dari Columbia University, USA
3. |Kabag Administrasi Sarjana -Muda Sejarah
4. |Kabag Sirkulasi Sarjana Muda Hukum/Sarjana Mudal
Theologia
5. [Kabag Referens Sarjana Muda Hukum
6. |Kabag Serial Sarjana SOSPOL
7. | Kabag Pel. Teknis
(akuisisi & processing) Diploma Perpustakaan

Sumber: Bag. Informasi/lisan-Sumadiyono, Kabag Administrasi
*  Berdasarkan pergantian fungsional, bulan Maret 1990 diangkat menjadi Di-

rektur Unit.

Untuk data/daftar pegawai selengkapnya, menurut tingkat pendidikan dan

jenis kelamin, seperti dalam tabel 2;
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MENURUT TINGKAT PENDIDIKAN DAN JENIS KELAMIN TAHUN

1989/1990
Jenis Kelamin )
Pria Wanita Jumlah
Pendidikan

SD 3 2 5 orang
SLTP 5 1 5 orang
SLTA 14 Y] 16 orang
SM/Diploma 5 2 7 orang
Sarjana 1 4 5 orang
Jumlah 28 11 39 orang

Sumber: Laporan Perpustakaan Pusat UKSW/Jasmani (1989)

Selanjutnya pada tabel 3 berikut ini akan diuraikan tentang Pendidikan dan

Kursus Tambahan yang diperoleh para karyawan:
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NO URAIAN JUMLAH
1. | Ahli Perpustakaan 3 orang
2. | Pen. Prog. Diploma Perpustakaan 1 orang
3. | Kursus Perpustakaan di luar UKSW 1 orang
4. |Penataran aplikasi komputer

di Perpustakaan ITB - Bandung 3. orang
5. |Keterampilan Mengetik 5 orang
6. |Program Magang di JIS, PDII - LIPIL, Perp. Nasional,

dan Perp. Unika Atmajaya 3 orang
7. | Studi Bading Ke Payap University,

Chyiang May, Thailand 2 orang
8. | Kursus Komputer 1 orang

Sumber: Bagian Administrasi/Sumadiyono

C. Gedung dan Pemakai

Gedung Perpustakaan Pusat UKSW terletak di Gedung ‘O’ kompleks UKSW,

di Jalan Diponegoro 52 - 60, berlantai 2 (dua), seluas 2.000 M2, dan membentuk

huruf ‘L’. Gedung ini dirancang khusus untuk perpustakaan perguruan tinggi, dan

mulai ditempati awal tahun 1970.

Tata Ruang selengkapnya, dapat dilihat pada LAMPIRAN 2 dan LAMPI-

RAN 3
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Gedung ini telah dirancang untuk kapasitas tampung 300 orang pengunjung
dalam waktu bersamaan, dengan kepadatan koleksi sebesar 150.000 kopi buku/
majalah.

Semula hanya dipergunakan untuk menampung/melayani kebutuhan seba-
nyak 2.000 mahasiswa UKSW, akan tetapi saat ini jumlah mahasiswa mencapai
6.139, sehingga perlu dipikirkan untuk memperluas gedung perpustakaan.

Pemakai koleksi Perpustakaan Pusat UKSW mayoritas para mahasiswa dan
staf pengajar, sebagian kecil staf administrasi, dan anggota masyarakat. Mereka
yang berasal dari kalangan UKSW sendiri, berasal dari:

- 7 unit fakultas

- 4 unit kantor

- 7 unit lembaga.

Ketujuh unit fakultas dimaksud adalah:

1. Fakultas Ekonomi

2. Fakultas Hukum

3. Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP), yang terdiri dari 4 Depar-
temen dengan berbagai jurusan, yaitu:

a. Departemen Pendidikan Sosial, dengan jurusan-jurusan:

- Pancasila dan Sivics

- Pendidikan Bisnis/Pendidikan Dunia Usaha

- Sejarah

- Geografi.
b. Departemen Bahasa dan seni, dengan jurusan Bahasa Inggris
c. Departemen Pendidikan, dengan jurusan

- Kurikulum dan Teknologi Pendidikan

- Psikologi, Bimbingan dan Konseling.
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d. Departemen Matematika, jurusan
- Fisika

- Matematika

4. Fakultas Biologi
5. Fakultas Pertanian
6. Fakultas Teknik Elektro
7. Fakultas Theologia
Di samping itu terdapat pula Program S2, Program Diploma, dan Program
Non Gelar.

Jumlah mahasiswa yang tersebar di dalam 7 unit fakultas, ditambah dengan
mahasiswa program lain, sampai bulan januari 1990 sejumlah 6.139 orang. Jumlah
keseluruhan staf 626 orang, dengan perincian’ 321 orang staf pengajar dan 305
orang staf administrasi.

Data yang ada di sub bidang pelayanan kartu, menunjukkan bahwa sampai
dengan akhir semester I, tahun akademik 1989/1990, tercatat bahwa dari 5.077
orang anggota perpustakaan pusat UKSW, ternyata 4.843-nya adalah mahasiswa

UKSW. Keadaan selengkapnya tersaji di dalam tabel 4 yang diperjelas oleh

gambar berikut ini.
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TAHUN AKADEMIK 1989/1990
NO | STATUS JUMLAH | PROSENTASE
1. | Mahasiswa civitas academica UKSW | 4.843 95,40
2. | Staf civitas academica UKSW 107 2,20
3. | Non civitas academica UKSW 127 2,50
Jumlah 5.077 100,00

KEADAAN ANGGOTA PERPUSTAKAAN PUSAT UKSW S/D AKHIR

GAMBAR 2

SEMESTER

TAHUN AKADEMIK 1989/1990

' %

//%// .

i

SR———

o + Mahasiswa civitas academica UKSY

B : s civitas acadenica UKSW
[ ] : Non civitas academica UKSY
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D. Pembinaan Koleksi

Untuk pembinaan koleksi, agar selalu berkembang dan tetap segar, sehingga
perpustakaan dapat menyajikan pelayanan informasi yang mutakhir pada para
pemakai, maka ditempuh dengan cara-cara pembelian, hadiah dan pertukaran.

Untuk dana pembinaan koleksi tahun anggaran 1989/1990, tercatat
Rp130.000.000,00 (Seratus tiga puluh juta rupiah) dan ini merupakan 2,73% dari
total anggaran UKSW pada tahun yang sama. Dana pengembangan koleksi tiap
tahun meningkat, baik dalam uang maupun prosentasenya. Untuk tahun anggaran
per 1 (satu) Juli 1990 sampai dengan 30 Juni 1991 naik menjadi Rp150.000.000,00
(Seratus lima puluh juta rupiah).

Dari anggaran yang disediakan untuk pengembangan koleksi tersebut, dikelola
langsung oleh Perpustakaan Pusat UKSW sebesar Rp25.000.000,00 (Dua puluh
lima juta rupiah) dan dimanfaatkan terutamauntuk p¢mbelian buku-buku referensi.
Sedangkan sisanya dikeluarkan langsung dari Biro Keuangan PRUKA (Pembantu
Rektor Urusan Keuangan dan Administrasi) UKSW akan tetapi yang menen-
tukan koleksi yang akan dibeli-tetap pada Perpustakaan Pusat UKSW c-q Bagian
Akuisisi.

Selama ini Perpustakaan Pusat UKSW tidak pernah mengadakan pertukaran
koleksi bahan pustaka, bahkan koleksi-koleksi yang dikeluarkan dari jajaran
karena dianggap sudah rusak berat dan tidak up to date - setelah pelaksanaan
weeding, yang diadakan tiap tahun, sekalian stock opname - menjadi rebutan
perpustakaan lain di Salatiga, Surakarta, Yogyakarta, Semarang, dan di daerah In-
donesia Bagian Timur.

Perpustakaan yang pernah menerima koleksi-koleksi tersebut, antara lain:

- Perpustakaan Daerah kotamadya Salatiga
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- Perpustakaan IKIP Sanata Dharma, Yogyakarta

- Perpustakaan Universitas Kristen Petra di Surabaya, dan di Kupang serta
Ambon.

- Perpustakaan Gereja-gereja di Surakarta, Semarang, dan daerah lain yang
membutuhkan.

Prosedur yang ditempuh dalam rangka pemberian koleksi tersebut, sebagai berikut:

- Menawarkan koleksi-koleksi yang akan dihadiahkan tersebut kepada lem-
baga-lembaga yang ada relevansinya dengan koleksi yang dimaksud.

- Bagi mereka yang berminat, mereka mengirim utusan untuk memilih dan
sekaligus mengambilnya sendiri ke Perpustakaan Pusat UKSW.

- Untuk biaya pengangkutan ke tempat masing-masing menjadi tanggungan
(sepenuhnya) Perpustakaan Pusat UKSW.

- Untuk koleksi-koleksi yang sudah dikeluarkan dari jajaran tersebut, sekaligus
dikeluarkan/dicoret dari daftar inventaris. Sedangkan untuk penyimpanan se-
mentara sebelum dihadiahkan disimpan di Gudang Perpustakaan Pusat UKSW,
terletak di lantai L

4. Koleksi

a. Buku dan Majalah
1) Buku

Tambahan buku selama tahun 1989 (sampai dengan bulan Oktober
1989), berjumlah 3.878 eksemplar, jumlah keseluruhan koleksi buku kini
mencapai 87.570 eksemplar dalam 41.938 judul. Sedangkan data

lengkapnya dapat dilihat pada tabel 5.
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Tabel 5
KOLEKSI BUKU MENURUT KELAS SAMPAI DENGAN OKTOBER
1989
NO KELAS IML TAMBAHAN | TOTAL
THN LALU|THN INI EKSEMPLAR
1. |General Works 1980 231 2211
2. |Philosophy 2005 67 2072
3. |Religion 8989 171 9160
4. |Social Sciences 19741 1211 19952
5. |Language 6651 513 7164
6. |Pure Sciences 7151 507 7658
7. |Applied Sciences 4793 599 5392
8. |Arts 816 42 858
9. |Literature/Fiction 9832 107 9939
10. |History/Geography 6841 362 7203
11. {Biography 770 11 781
12, |Thesis 4192 423 4615
13. [Paper 2826 16 2842
14 |Disertation 1411 4 1418
15. |Koleksi DB 5479 715 6194
16. |Karya Ilmiah

dosen UKSW 106 5 111
Jumlah 82583 4987 87570

Sumber: Laporan Perpustakaan Pusat UKSW/Jasmani (1989)
2) Majalah

Keseluruhan' judul majalah yang tersedia di Perpustakaan Pusat UKSW
adalah 754. Dari sejumlah itu, 232 judul diperoleh secara rutin dan selebihnya
diperoleh secara tak rutin.

Perolehan secara rutin dengan cara pembelian/berlangganan, sedangkan yang
diperoleh secara tak rutin didapatkan melalui hadiah.

Jenis majalah yang ada di Perpustakaan Pusat UKSW adalah majalah ilmiah,

majalah hiburan, dan majalah niaga.
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Majalah Ilmiah yang dilanggan oleh Perpustakaan Pusat UKSW adalah majalah
ilmiah yang ada kaitannya dengan fakultas/program studi di UKSW, seperti:
- Majalah Hukum dan Keadilan
-  Warta Lingkungan
- Canadian Journal of Biochemistry and Cell Biology
- Journal of Nutrition Education.

Majalah Hiburan ini di samping dimaksudkan untuk penyegaran bagi para
mahasiswa/staf pengajar dan para pemakai lainnya setelah mereka meman-
faatkan koleksi ilmiah sesuai dengan bidangnya masing-masing, dan sebagai pe-
nunjang/referensi materi yang diajarkan di bangku kuliah bagi para mahasiswa.
Judul-judul majalah hiburan yang dilanggan:

- Femina

- Kartini

- Sarinah

- Hai

- dan sebagainya.

sedangkan majalah populer yang dilanggan antara lain:
- Tempo

- Editor

- Eksekutif

- dan sebagainya.

Majalah Niaga diperoleh melalui hadiah yang tidak diminta, dan biasanya
berasal dari lembaga-lembaga bisnis atau perusahaan/industri. Majalah-majalah

tersebut seperti:
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- Toyota Family
- Toyota Motor Sport News
- dan sebagainya.
Pemigahan judul majalah ke dalam kelas, pada tabel 6, berikut ini.
Tabel 6
PEMISAHAN JUDUL MAJALAH KE DALAM KELAS PER OKTOBER

1989
NO | KELAS JUMLAH JUDUL

1. | General works 125
2. | Philoshophy 4
3. | Psycology : 10
4, | Religion 76
5. | Social Science 70
6. | Statistics 4
7. | Political Science 17
8. | Economics 82
9. | Comment & Transfortation 3
10.{ Law 24
11. | Education 55
12. | Language 22
13. | Pure Sciences ' 22
14. | Biology 30
15.] Medical Sciences 14

16.| Technology & Technicals
a. Industrial/General Technology 32
b. ‘Electronic Technology 68
17.| Agriculture 78
18. | Management 13
19.| Arts 8
20.| Literature 5
21.| Geography 8
22.| History 8
Jumlah 778

Sumber: Laporan Perpustakaan Pusat UKSW/ Jasmani (1989)
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Untuk memisahkan judul majalah ke dalam bahasa dapat dilihat dalam_tabel 7.

Tabel 7
PEMISAHAN JUDUL KOLEKSI MAJALAH
KE DALAM JENIS BAHASA PER OKTOBER 1989

JUMLAH
NO |URAIAN JUDUL DALAM BAHASA JUMLAH
Indonesia | Inggris Asing
1. |Majalah yang
diperoleh
secara teratur
(berlangganan) 104 120 8 232
II. {Majalah yang
diperoleh secara
teratur (Hadiah) 179 331 12 522
Jumtah 283 451 20 754

Sumber: Bagian Majalah PP-UKSW

Koleksi surat kabar yang dimiliki Perpustakaan Pusat UKSW 21 (dua puluh
satu) judul, dengan perincian: - 10 (sepuluh) judul surat kabar nasional baik
terbitan pusat maupun daerah. Surat kabar tersebut dilanggan masing-masing 2
eksemplar:; 1 eksemplar untuk keperluan klipping dan 1 eksemplar untuk kepentin-
gan pengunjung/pemakai. Judul-judul surat kabar tersebut adalah:

1. Jawa Post terbitan Surabaya

2. The Jakarta Post, berbahasa Inggris, terbitan Jakarta
3. Kedaulatan Rakyat, terbitan Yogyakarta

4. Kompas, terbitan Jakarta.

5. Merdeka, terbitan Jakarta

6. Pikiran Rakyat, terbitan Bandung
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7. Suara Karya, terbitan Jakarta
8. Suara Merdeka, terbitan Jakarta
9. Suara Pembaruan, terbitan Jakarta

10. Wawasan, terbitan Yogyakarta.

Ada 11 (sebelas) judul surat kabar/tabloid yang diterbitkan oleh berbagai
universitas, merupakan berita kegiatan kampus, umumnya terbit bulanan dan
diperoleh Perpustakaan Pusat UKSW dengan cuma-cuma diantaranya.

- Gita Kampus, terbitan UKSW

- Berita IKIP Bandung

- Berita UNDIP Semarang

- Bulletin Universitas Trisakti, Jakarta
- Berita UKI Jakarta

- dan sebagain-ya

3) Koleksi AVM

Di Perpustakaan Pusat UKSW/ tersedia pula koleksi audio visual yang

terdiri dari:

- 1 buah tape recorder-beserta kasetnya 40 buah serta buku.

- 4 buah video tape lengkap beserta kasetnya 6 buah.

- slide sebanyak 3.626 buah meliputi berbagai subyek, terutama subyek

Geografi.dan Biologi
- 1500 mikrofise dengan microreadernya 1 buah
- 1 buah Headphone
- 2 box disket komputer

Dalam waktu dekat telah direncanakan pengembangan audio-visual aids yang

menyangkut pembangunan gedung, penambahan Koleksi, dan tenaga ahli.
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Untuk saat ini, AVM di Perpustakaan Pusat UKSW merupakan taraf promosi
kepada pimpinan, agar titik tolak bisa sama bahwa AVM itu bahan pustaka seperti
lainnya, ujar Drs. Jasmani BSC, selaku Staf Ahli perpustakaan|dalam kesempatan
wawancara dengan penulis. Pemakai pun diperkenalkan, bahwa di perpustakaan
terdapat juga pelayanan AVM, sambungnya. Namun, perlu disadari akan kecen-
derungan pemakai untuk lebih menyukai bahan pustaka bentuk tertulis.

Barangkali ini faktor psikologis, tandas mantan Direktur Perpustakaan Pusat
UKSW Periode 1981 - Maret 1990 ini. Secara fisik pun dapat melelahkan mata,
umpamanya yang menggunakan monitor seperti video dan mikrofis yang keduanya
menggunakan sinar. Yang jelas, fungsi AVM di perpustakaan adalah untuk
memperlancar kegiatan belajar mengajar dan merupakan, pelengkap bahan pus-
taka lain yang saling berkaitan, sehingga perpustakaan dapat mendukung dan
memperkaya program Satya Wacana dan Tri{ Dharma perguruan tinggi, tandas

Jasmani.

E. Pengolahan Bahan Pustaka

1. Pencatatan Bahan Pustaka

Setiap bahan pustaka yang telah menjadi milik Perpustakaan Pusat UKSW
dicatat di dalam buku Induk, dan setiap judul mendapatkan nomor tersendiri.

Di dalam pengihdukan ini terdapat 2 (dua) macam buku induk, yaitu buku
induk utama dan buku induk pembelian.

Di dalam buku Induk Utama ini berisi daftar buku yang telah diperoleh dengan
cara pembelian dan bukan pembelian.

Setelah dari buku Induk Utama, apabila buku-buku tersebut berasal dari

pembelian maka dimasukkan lagi ke dalam Buku Induk Pembelian ini.
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Begitu diketahui dari Buku Induk Utama bahwa buku-buku tersebut berasal
dari hadiah (selain dari pembelian), maka dimasukkan lagi ke dalam Buku Induk
Hadiah ini.

Pada Buku Induk ini dicatat berbagai keterangan, seperti nomor urut (nomor
induk), judul buku, nama pengarang, subyek, tahun, nama penerbit, sumber/asal
buku diperoleh (hadiah atau pembelian), dan harga buku kalau buku itu berasal

dari pembelian.

2. Katalogisasi dan Klasifikasi

Perpustakaan Pusat UKSW menganut sistem katalog terbagi (divided

catalogue). Dengan demikian terdapat 2 (dua) komponen katalog, yaitu:
- komponen tajuk subyek pada satu jajaran
- komponen pengarang - judul pada jajaran yang lain
Kedua komponen tersebut disusun berdasarkan abjad.

Buku pedoman yang digunakan untuk menentukan tajuk subyek adalah
"SEAR'S LIST OF SUBJECT HEADING", 9 th edition by Barbara M.W, The
H.W. Wilson Company, New York, 1965.

Di dalam deskripsi bibliografis, Perpustakaan Pusat UKSW menerapkan
prinsip pengurangan jumlah entri setiap buku (selective cataloging) maupun
prinsip pengurangén jumlah elemen-elemen dalam deskripsi bibliografi (sim-
plified cataloging).

Pengkatalogan merupakan salah satu kegiatan yang diliput oleh kegiatan
penyimpanan dan penemuan kembali informasi (information storage and
retrieval).

Kegiatan pengkatalogan ini memberikan sarana-sarana yang dapat

dipergunakan oleh pemakai dalam usaha mengakses informasi. Sarana-sarana
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yang telah dihasilkan berupa:

a. Alat-alat penclusuran informasi, seperti katalog perpustakaan dengan
komponennya dan indeks artikel dari beberapa majalah ilmiah.

b. Penyimpanan informasi, yaitu tersusunnya koleksi secara sistematis.
Dokumen atas suatu informasi tertentu dilokalisasi sesuai dengan kode
penyimpanannya.

Kode tersebut minimal memuat informasi mengenai:

- Subyek dokumen yang bersangkutan, diwakilkan dengan angka kode klasi-
fikasi dari sistem pengkelasan menurut Dewey Decimal Classification
(DDC), 20th ed, 1989.

- Huruf pertama nama keluarga pengarang, diikuti dengan angka kode nama
keluarga tersebut yang diambil dari "CUTTER .+ SANBORN THREE -
FIGURE AUTHOR TABLE", (Swamsan Swist revision, 1969), Chicopee,
Mass., H.R. Hunting - Company - Seperti. dalam LAMPIRAN 4, dan di-
lanjutkan dengan huruf pertama judul dokumen yang sama.

Contoh-contoh lihat LAMPIRAN 5

F. Pelayanan

1. Sistem dan Waktu Pelayanan Pemakai
Sistem. pelayanan yang dianut Perpustakaan Pusat UKSW adalah sistem
pelayanan terbuka (open access), kecuali di sub bagian Reserve dan Koleksi
Khusus. Waktu pelayanan sebagai berikut:

Hari Senin s/d Jumat

- Sirkulasi umum: pk. 07.00 - 14.00

- Reserver: pk. 07.00 - 22.00

- Referens: pk. 07.00 - 19.00
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- Serial dan Kol. Khusus:

*  pagi: pk. 07.00 - 13.00

* sore: pk. 16,00 - 22.00
- Fotokopi : pk. 07.00 - 20.00
- Kantor : pk. 07.00 - 13.00
Hari Sabtu
- Sirkulasi Umum : pk. 07.00 - 14.00
- Reserve: pk.07.00 - 19.00
- Referens : pk. 07.00 - 19.00
- Serial dan Kol. Khusus:

*  pagi: pk..07 - 12.00

* sore: 16.00 - 20.00
- Fotokopi: pk. 07.00 - 20.00
- Kaator: pk. 07.00 - 12.00

Pengsirkulasian bahan pustaka menerapkan sistem pencatatan ganda (double
record) dengan menggunakan'2-(dua) kartu berwarna, yaitu kartu warna putih dan
kartu warna hijau atau Kuning. Kartu putih memuat keterangan tentang bilamana
suatu dokumen yang dipinjam harus dikembalikan, sedangkan kartu hijau dan
atau kartu kuning (dari dokumen-dokumen di ruang reserve yang dipinjamkan),
memuat keterangan tentang dokumen apa yang dipinjam dan siapa peminjamnya.
Kartu putih disusun menurut nomor kelas utama diikuti urutan tanggal kembali.
Sedangkan kartu hijau dan atau kartu kuning dimasukkan ke dalam kantong kartu
buku anggota (kartu peminjam).

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada LAMPIRAN 6 dan 7, vyaitu

bentuk kartu buku dan kartu peminjam.
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Kartu peminjam disusun alpabetis nama fakultas, diikuti oleh urutan nomor
kartu anggota.
Pemakai perpustakaan dibedakan antara pengunjung dan peminjam. Pengun-
jung adalah pembaca yang ada di Ruang Baca. Pendataan pengunjung dilakukan
petugas di Bagian Sirkulasi umum, Sub Bagian Reserve, Bagian Serial, Kol.

Khusus, dan Bagian Referens.
Berikut ini hasil pendataan disajikan dalam tabel 8.

Tabel 8
KEADAAN PENGUNJUNG PERPUSTAKAAN PUSAT UKSW:
1981, 1982, 1989 (RATA-RATA PER HARI).

WAKTU PELAYANAN 1981 1982 1989
- Pagi 575 600 319
- Sore 175 175 594

Jumlah | 750 775 1.413

Sumber: Jasmani, 1981, 1982, dan 1989.

Tabel di atas menunjukkan kepaikan pengunjung pada Perpustakaan Pusat
UKSW dalam tiap tahunnya.

Data hasil peminjaman bahan pustaka diperoleh dari hasil pencatatan petugas
di Bagian Sirkulasi Umum, Bagian Reserve, Bagian Serial, Koleksi Khusus dan
Referens/ Tabel 9_ berikut ini menyajikan hasil pencatatan tersebut.

Untuk penyajian data ini, diambil dari tahun 1981, 1982, dan 1989. Hal ini
dimaksudkan sebagai bahan perbandingan dan untuk mengetahui kenaikan aktivi-
tas dari tahun ke tahun. Seperti halnya pada data pengunjung, untuk penyajian

data volume pelayanan peminjam ini juga rata-rata per hari.
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Tabel 9
VOLUME PELAYANAN PEMINJAMAN
DI TIAP-TIAP SUB SISTEM PERPUSTAKAAN PUSAT UKSW.
TAHUN 1981, 1982, 1989.

NO | SUB SISTEM 1981 1982 1989
1. Serial dan Kol. Khusus 94 170 1.026
2. | Referens 27 55 110
3. | Reserve 208 400 232
4. | Sirkulasi umum 164 225 233

Jumlah 493 850 1.601

Sumber: Jasmani 1981, 1982, dan 1989

2. Pelayanan Pemakai

Selanjutnya akan dijelaskan secara singkat semua pelayanan yang ada di
Perpustakaan Pusat UKSW, antara lain pelayanan sirkulasi, pelayanan reserve,
pelayanan koleksi khusus, pelayanan referens, pelayanan serial, pelayanan AVM,
pelayanan foto copy dan pelayanan kartu perpustakaan.

Sebagian besir koleksi perpustakaan berada di ruang sirkulasi. Mahasiswa
dapat meminjam 2 (dua) minggu untuk maksimum 2 (dua) buku. Sedangkan staf
pengajar dapat meminjam 10 (sepuluh) buku selama satu semester.

Tersedia sejumlah buku yang frekuensi pemakaiannya tinggi, sedangkan jumlah
kopinya terbatas. Umumnya buku-buku wajib bagi mahasiswa. Buku-buku ini

hanya dapat dibaca di Ruang Reserve.
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Pelayanan ini ingin memberikan bantuan pada para pemakai yang membu-
tuhkan informasi tertentu, baik yang bersifat ilmiah maupun umum. Alat pe-
nunjang pelayanan ini adalah tersedianya koleksi referens yang terdiri dari ber-
bagai macam ensiklopedia, kamus, handbook, manual, buku tahunan, almanak,
statistik, kamus biografi, kamus geografi, bibliografi, abstrak, katalog, direktori,
dan sebagainya. Koleksi-koleksi tersebut hanya dapat dibaca di Ruang Referens.

Bagian ini menyediakan koleksi berbagai majalah, koran, dan klipping koran.
Kesemuanya itu terdapat dan hanya digunakan oleh pemakai di Ruang Serial.

Di dalam ruang Koleksi Khusus ini dihimpun: disertasi, tesis, paper, laporan
KKN, Laporan PKL, laporan penelitian, hasil-hasil seminar/kongres/rapat kerja,
dan lain sejenisnya. Koleksi-koleksi tersebut hanya dipakai di Ruang Koleksi
Khusus.

Tersedia sejumlah koleksi AVM yang terdiri dari: kaset, disket, slide, mikrofis
beserta hardwarenya. Koleksi ini hanya dipakai di Ruang Kol. AVM.

Tersedia 2 (dua) buah mesin fotokopi untuk melayani kepentingan para pe-
makai yang memerivkan fotokopi bahan-bahan yang diperoleh di perpustakaan.
Untuk biaya fotokopi dikenakan Rp 30,00 per lembar. Dengan tersedianya pela-
yanan fotocopy ini, makasedikit dapat terhindari terjadinya penyobekan-penyobekan
pada halaman-halaman buku atau hilangnya koleksi oleh pemakai.

Untuk.dapat menggunakan jasa perpustakaan, setiap pemakai harus memiliki
kartu perpustakaan yang berlaku dalam 1 (satu) semester dan setelah semester
berakhir, kartu perpustakaan perlu diperpanjang masa berlakunya untuk semes-
ter berikutnya.

Pada dasarnya persyaratan memperoleh kartu perpustakaan, baik mahasiswa,

staf pengajar/karyawan, non civitas academica, adalah sama, yaitu menunjukkan
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identitas, menyerahkan 2 (dua) lembar pasfoto ukuran 3 x 4 cm, dan membayar
uang kartu Rp 500,00 (lima ratus rupiah). Untuk perpanjangan kartu persyaratan-

nya cukup dengan menunjukkan identitas.
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BAB II
BIMBINGAN PEMAKAI DI PERPUSTAKAAN PUSAT
UNIVERSITAS KRISTEN SATYA WACANA

Berangkat dari berbagai permasalahan dan kendala yang sering dihadapi
perpustakaan dalam kaitannya dengan para pemakai jasa perpustakaan, maka
Perpustakaan Pusat Universitas Kristen Satya Wacana menyelenggarakan bim-
bingan kepada pemakainya. Bimbingan ini dimaksudkan agar para pemakai
mengenal perpustakaan -- sebagai unit penunjang kelancaran prosedur serta tata
tertib yang berlaku di UKSW-- mencakup teknis menemukan dan menggunakan
berbagai koleksi perpustakaan, prosedur serta tata tertib yang berlaku di Perpus-

takaan Pusat UKSW (PP-UKSW).
Bimbingan pemakai pada PP-UKSW diberikan secara formal dan non formal

kepada civitas academica UKSW dan pengunjung' perpustakaan, dan 7 fakultas.
Ketujuh fakultas tersebut adalah Fakultas Ekon(;mi, Fakultas Hukum, Fakultas
Keguruan dan Ilmu Pendidikan ‘yang ferdiri dari 4 departemen dengan berbagai
jurusan. Di samping itu terdapat Program S2, Program Diploma, dan Program
non-gelar. Dari 7 unit fakultas dan program studi lainnya, sampai dengan bulan
Januari 1990 berjumlah 6.139 orang, sedangkan jumlah staf 626 orang dengan
perincian 321 orang staf pengajar, dan 305 orang staf administrasi. Pada tahun
akademik 1989/1990 tercatat dari 5.077 orang anggota perpustakaan, di antaranya

4.843 orang mahasiswa UKSW.

A. Bimbingan Formal {Terencana)
Penyelenggaraan bimbingan pemakai pada PP-UKSW dilakukan oleh Bagian

Referens yang dibantu bagian-bagian lain seperti Bagian Pelayanan Sirkulasi, dan
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Bagian Informasi (secara umum). Usaha-usaha yang telah dilakukan perpus-
takaan dalam membekali keterampilan pemakai selain pemberian pada masa
Orientasi Mahasiswa Baru (Osmaru), juga dalam pengajaran penggunaan perpus-
takaan pada mahasiswa Program D3 Biologi dalam mata kuliah Pengetahuan
Laboratorium dan Perpustakaan. Tujuan mata kuliah tersebut adalah agar maha-
siswa mampu menggunakan koleksi perpustakaan dan jasa perpustakaan dengan
cepat dan tepat. Materi pendidikan meliputi pengetahuan tentang perpustakaan,
mulai dari pengenalan fisiknya sampai dengan cara penggunaan jasa penelusuran
informasi. Dalam Osmaru, penjelasan dan bimbingan mencakup sejarah perpus-
takaan dan ruang lingkupnya, fungsi dan tujuan perpustakaan, bagian-bagian/unit
yvang ada di perpustakaan serta tugas-tugasnya, tata-cara’ menemukan dan
menggunakan bahan pustaka, prosedur peminjaman bahan pustaka, dan tata-
tertib/peraturan yang berlaku di perpustakaan. Dalam bab ini secara khusus hanya
menguraikan bimbingan pemakai pada masa Osmaru.
Penjelasan dan bimbingan pemakai pada masa Osmaru mencakup:
1. Fungsi dan Tujuan PP-UKSW
1.1 Fungsi utama PP-UKSW adalah mendukung tercapainya Tri Dharma

Perguruan Tinggi:

a. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran

b. Menyelenggarakan penelitian

c. Menyelenggarakan pengabdian pada masyarakat.

1.2 Fungsi lain PP-UKSW:

a. Sebagai sumber informasi

b. Sebagai sumber ilmu pengetahuan

c. Sebagai sumber belajar

d. Sebagai sumber rekreasi.
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2. Tujuan PP-UKSW

Perpustakaan bertujuan membantu masyarakat pemakainya dalam mendapatkan

informasi, tambahan ilmu pengetahuan dan keterampilan, belajar sendiri secara

mandiri dan berekreasi secara rokhaniah.

3. Sebagai unit kerja, PP-UKSW dibagi menjadi 5 bagian yaitu:

1.

AR ST S

Bagian Referens

Bagian Sirkulasi/Reserve

Bagian Pengolahan Teknis: akuisisi, katalogisasi, pasca katalogisasi
Bagian Serial: koleksi khusus, AVM, majalah, dan klipping

Bagian Administrasi.

Fungsi Masing-masing Bagian

3.1 Bagian Referens:

a.

Bagian yang memberikan informasi khusus/umum terhadap pemakai perpus-
takaan. Memberikan bantuan pada pemakai baik secara kelompok maupun
perseorangan bagi yang membutuhkan informasi, misalnya mencari infor-
masi tertentu, bagaimana menggunakan reference books, menyusun bibli-
ografi dan sebagainya.

Menyediakan tempat untuk ruang diskusi: Balkon. Tersedia 25 kursi/meja
belajar untuk berdiskusi secara teratur agar tidak mengganggu pihak lain.

Menyediakan koleksi-koloeksi (hanya dapat dibaca di tempat):

- Ensiklopedia - Direktori

-  Kamus - Gazetteer

- Almanak - Handbook

- Atlas - Kamus biografi
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- Bibliografi/abstrak/ - Yearbook
indeks

- Pamflet/leaflet

3.2 Bagian Sirkulasi/Reserve:

a. Pelayanan Bagian Sirkulasi mempunyai tugas pokok menyelenggarakaﬁ
peminjaman koleksi untuki pemakai di luar perpustakaan secara tepa;
guna dan pengembalian secara tepat waktu.

b. Membimbing pemaksi dalam rangka peminjaman dan pengembalian bahan
pustaka, terutama bahan pustaka buku.

¢. Pelayanan Reserve mempunyai tugas pokok melayankan sejumlah buku/

koleksi umum yang frekuensi pemakaiannya tinggi sedangkan jumlah
kopinya terbatas. Buku-buku jenis ini pada.umumnya berupa buku-buku
yang diwajibkan oleh pengajar, dan ditempatkan di ruang reserbve di lantai

2. Koleksi ini hanya dapat dipinjam dan dibaca di Ruang Reserve.

3.3 Bagian Senal:

a. Menyediakan koleksi majalah, koran, dan klipping yang dihimpun di ruang
Serial di lantai 2. Koleksi ini hanya dapat dipinjam dan dibaca di ruang
Serial.

b. Pelayanan Koleksi AVM : melayani peminjaman bahan pustaka yang
berupa kaset, disket, slide, mikrofis, dan sebagai'nya. Bahan-bahan tersebut
hanya dapat digunakan di ruang AVM yang bersebelahan dengan ruang
serial. Untuk saat ini pelayanan koleksi AVM masih sangat terbatas,
berupa pengenalan kepada pemakai. Untuk masa mendatang sedang

direncanakan pengembangan prasarana dan sarana pelayanan AVM
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c. Pelayanan Koleksi Khusus: mencakup koleksi disertasi, thesis, paper, lapo-
ran KKN, laporan PKL, laporan penelitian, hasil seminar/kongres/raker,
dan sebagainya. Koleksi ini hanya dapat digunakan di ruang Koleksi khusus
di lantai 2.

3.4 Bagian Pelayanan/Pengolahan Teknis:

a. Mengadakan koleksi

b. Mengolah koleksi:

- katalogisasi

- klasifikasi

- pasca katalogisasi.
3.5 Bagian Administrasi:

a. Ketata-usahaan

b. Perlengkapan

c. Keuangan

d. Kepegawaian

e. Kerumah-tanggaan.

f. Data statistik

g. Penerbitan.

4. Tata-cara Mencari_Bahan Pustaka

Secara teknis dalam mencari bahan pustaka dijelaskan dan dipraktekkan
mahasiswa dalam masa Osmaru. Misalnya untuk mencari bahan pustaka berupa
buku, mahasiswa harus mengetahui ¢all number (nomor panggil pada punggung
buku), pengarang, dan judul buku. Cara yang paling tepat mencarinya dalam kartu

katalog.
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Untuk setiap buku paling sedikit dibuatkan 3 (tiga) macam kartu, yaitu kartu
pengarang, kartu judul, dan kartu subyek. Kartu-kartu katalog tersebut disusun
dalam laci-laci lemari katalog berdasarkan abjad. Kartu pengarang dan kartu judul
disusun terpisah dari kartu subyek. Cara penyusuannya diatur berdasarkan keten-
tuan khusus yang disebut filing rules. Maksud pemisahan kartu-kartu tersebut
adalah agar orang yang hanya ingin mengetahui pengarang dengan mencarinya
pada susunan kartu pengarang juga akan diketahui judulnya dan sebaliknya.
Dengan meneliti susunan kartu subyek orang akan mengetahui pengarang dan
judul buku-buku yang membahas subyek tersebut. Setiap kartu katalog berisi
catatan yang lengkap dan sistematis tentang sebuah buku yang terdiri dari

keterangan deskriptif tentang:

- pengarang -tempat penerbitan

- judul -tahun terbit (copy right)
- subyek -jumlah halaman

- edisi -ilustrasi/gambar

- penerbit -tinggi‘buku....cm

- catatan lain seperti bibliografi, seri, dan sebagainya.

4.1 Langkah-langkah Mencari Sebuah Buku
Secara singkat langkah-langkah yang harus ditempuh dalam mencari buku,

sebagai berikut:

1. Memulainya dari katalog. Dengan meneliti kartu pengarang, kartu judul atau
kartu subyek akan diketahui apakah perpustakaan memiliki yang dicari.

2. Catatlah call number selengkapnya, pengarang dan judul buku. Perhatikanlah
apakah ada tanda khusus seperti yang telah diterangkan sehingga dapat

diketahui di mana tempatnya dan apakah boleh dipinjam atau tidak.
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3. Bawalah catatan tersebut lalu cocokkan dengan call number yang terdapat
pada punggung buku dalam rak, kemudian pengarang dan judulnya. Buku-buku

dalam rak buku disusun berdasarkan urutan call number.

Contoh: Buku-buku di barisan ini berurutan letaknya dalam rak buku:
136.72 136.73532  136.73532
W493c¢ R186g U58y

136.7354  136.7354  136.76
C689p I156p L893c

Susunan Buku dalam Rak;

A B C

_— —_—— 6 | | —m—— |

—_—— — e — T ] ] meem e e —— 2

—_— 3 —_—— 8 | | —————— 3

— =t — —'= 9 | | =————— —— 4

— —5— ———— w | | ————— L — 5
1m-- --2m-- --2m--
Benar Benar Salah
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5. Tanda-tanda Khusus yang sering dijumpai pemakai pada Kartu Katalog se-

bagai berikut;

- Cass : mengatakan bahan pustaka casset

-T
-D
-P
-R

: menyatakan bahan pustaka Tesis
: menyatakan bahan pustaka Disertasi
: menyatakan bahan pustaka Paper

: menyatakan bahan pustaka Kol.Referensi

-Kh : menyatakan bahan pustaka Kol. Khusus

-SL : menyatakan bahan pustaka Slide/AVM

- MF : menyatakan bahan pustaka MikrofissAVM

6. Pro

sedur untuk memperoleh Kartu Perpustakaan:

1.

Setiap mahasiswa diwajibkan datang. sendiri ke perpustakaan pada counter
informasi.

Menunjukkan bukti pembayaran (kuitansi) biaya perkuliahan semester I-
50/91.

Membayar biaya kartu RP 500,- (Lima ratus rupiah).

Kartu Perpustakaan yang hilang atau rusak dapat diganti "duplikat" dengan

syarat:

1.

LA S S

Koleksi Perpustakaa

Datang ke Perpustakaan Pusat UKSW pada counter informasi.
Menunjukkan bukti pembayaran perkuliahan.

Menyerahkan pas foto ukuran 3x4 sebanyak 1 lembar.
Membayar biaya kartu Rp 500,- (lima ratur rupiah)

Kartu yang rusak diserahkan pada counter informasi.
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7. Bagi Mahasiswa yang mempunyai Kartu Perpustakaan berhak:
A. Menggunakan semua koleksi yang berada di PP-UKSW, yaitu:

1. Meminjam buku-buku/koleksi Bagian Sirkulasi.
2. Membaca koleksi: Reserve, Referens, Serial dan Koleksi Khusus, di

ruang masing-masing.

B. Mempergunakan semua fasilitas yang tersedia di PP-UKSW, termasuk:
1. Ruang baca
2. Ruang diskusi
3. Foto-kopi (khusus untuk koleksi-koleksi perpustakaan sepanjang tak
ada larangan untuk memfoto-kopi misalnya: tesis).
4. Tempat penitipan barang (pada masa mahasiswa berada di perpus-
takaan).

5. Memanfaatkan pelayanan informasi pada bagian referens.

B. Bimbingan Non-formal (Insidental)

Jika bimbingan pemakai secara formal begitu penting bagi pemakai perpus-
takaan, khususnya mahasiswa UKSW, maka tak kalah pentingnya bimbingan pe-
makai secara non-formal diberikan pada para pemakai PP-UKSW lainnya. Bim-
bingan non-format lini diberikan secara individual dan sewaktu-waktu pada pe-
makai apabila menemukan kesulitan dalam mencari bahan pustaka, menggunakan
bahan pustaka, dan sebagainya yang terdapat di perpustakaan. Bimbingan non-
formal ini juga secara tak langsung diberikan melalui media penerbitan seperti
Buku Informasi berupa Daftar Koleksi Perpustakaan yang terbit 2 (dua) kali

sebulan.
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BAB 1III
PEMBAHASAN

Agar dapat dicapai kejelasan terhadap bidang kajian ini, akan diuraikan
pengertian-pengertian dari istilah "Bimbingan Pemakai" yang pernah diulas pada
halaman sebelumnya.

Menurut Ahmad Badawi (1976), bahwa bimbingan pemakai dalam hal ini
mempunyai pengertian sebagai suatu bantuan diberikan oleh seorang pembim-
bing terhadap si terbimbing, agar si terbimbing mempunyai kemampuan untuk
mencegah dan memecahkan problem yang dihadapi, sehingga si terbimbing dapat
mencapai efisiensi dalam menyelesaikan tugasnya.

Dari pengertian tersebut dapat ditarik 3 (tiga) unsur pokok yang terdapat
dalam bimbingan pemakai, yaitu:

1. Pembimbing, yang berperan sebagai pemberi bantuan.
Dalam hal ini yang bertindak sebagai pembimbing adalah pustakawan

tersebut dengan sengaja menerapkan, prinsip-prinsip bimbingan.

2. Si Terbimbing, yaitu pihak yang diberi bantuan.
Dalam hal ini bertindak atau selaku si terbimbing adalah para pemakai jasa

perpustakaan.

3. Tujuan, yaitu hal yang ingin dicapai dalam kegiatan membimbing. Dalam
uraian ini tujuan bimbingan pemakai yang hendak dicapai adalah tum-
- buhnya kemampuan si terbimbing dalam menghadapi persoalan dalam

lingkungan kehidupannya sehingga tercapai efisiensi.
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Menurut Soeatminah, dkk (1989) dalam buku Pedoman Pendidikan Pemakat
Perpustakaan Perguruan Tinggi, bahwa yang dimaksud dengan pendidikan pe-
makai adalah suatu program pendidikan yang dilaksanakan oleh perpustakaan
perguruan tinggi tertentu yang ditujukan kepada pemakainya, yaitul mahasiswa,
staf pengajar, staf peneliti, dan lain sebagainya, dari perguruan tinggi yang ber-
sangkutan.

Program pendidikan ini dapat berupa ceramah, latihan, seminar, lokakarya,
dan sebagainya, dengan bobot dan materi pendidikan serta kelompok pemakai
perpustakaan yang akan menerimanya.

Perpustakaan Pusat Universitas Kristen Satya Wacana (PP-UKSW), mempu-
‘nyai- peranan penting sebagai sarana penunjang teknis — edukatif dalam
pelaksanaan Tri Dharma Perguruan Tinggi-nya. Dengan kata lain, fungsi utama
PP-UKSW adalah mendukung dan memperkaya program pendidikan, pengajaran,
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

Mengingat fungsi serta berbagai kendala yang dihadapi PP-UKSW yang berkaitan
dengan pemakai jasa perpustakaan, maka PP-UKSW menyelenggarakan bim-
bingan kepada pemakainya yang sebagian besar adalah mahasiswa UKSW. Bim-
bingan ini diberikan kepada mahasiswa baru pada masa orientasi yang dise-
lenggarakan setiap tahun.

Menurut pengamatan, bimbingan pemakai yang dilakukan PP-UKSW pada
masa Osmaru berupa pengenalan perpustakaan mulai dari ruang/bagian-bagian
yang ada di perpustakaan, koleksi, menggunakan koleksi hingga tata cara pemin-
jaman dan tata tertib yang berlaku di perpustakaan. Metoda yang digunakan yaitu
pemberian penjelasan dalam tour keliling ke tiap-tiap bagian dalam unit kerja

perpustakaan, ceramah dan tanya-jawab, dan praktek mencari bahan pustaka.
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Metoda ini sesuai dengan teori bimbingan pemakai pada perpustakaan pergu-
ruan tinggi umumnya. Seperti hal-nya yang diuraikan dalam Pedoman Pendidikan
Pemakai Perpustakaan Perguruan Tinggi. Tetapi bimbingan pemakai pada PP-
UKSW dilaksanakan serentak pada masa Osmaru dan tidak adanya klasifikasi
menurut jenjang pendidikan mahasiswa.

Sedangkan menurut teori perkuliahan dan yang penulis ketahui bahwa bim-
bingan pemakai secara formal diberikan melalui jenjang pendidikan. Misalnya
jenjang pendidikan SO, S1, S2, dan S3 berbeda dalam waktu penyampaian, strategi
penyampaian, metoda, dan materi bimbingan.Menurut Urip Sutono (1988), bahwa
kelompok pemakai perpustakaan perguruan tinggi yang harus diperhatikan adalah
para mahasiswa dan staf pengajar (yang biasanya juga ‘merupakan peneliti).
Kedua kelompok ini pun dapat dipilah-pilah karena adanya perbedaan kebutuhan
informasi yang berbeda-beda. Kelompok mahasiswa, misalnya, dapat dipilah
menjadi kelompok mahasiswa pra-sarjana dan kelompok mahasiswa pasca sarjana.
Sedangkan kelompok pengajar/peneliti_juga harus mendapat perhatian tersendiri
karena bidang spesialisasi mereka yang berbeda-beda.

Dari hasil pengamatan, bahwa bimbingan pemakai pada PP-UKSW dapat
dikatakan mengenai sasaran pemakai yang mayoritas mahasiswa UKSW. Bim-
bingan pada masa Osmaru tersebut bersifat formal dengan pola yang telah diren-
canakan pada setiap tahunnya. Tetapi untuk mengevaluasi sejauh mana keber-
hasilan pola pada masa Osmaru sulit diketahui. Hal ini disebabkan sistem bimbin-
gan yang tidak terklasifikasi menurut strala atau jenjang pendidikan mahasiswa
yang ada di UKSW. Untuk bimbingan pemakai secara non formal tak terlihat

adanya perbedaan dengan teori yang penulis ketahui.
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BAB IV
KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

1. Pencatatan bahan pustaka dilakukan dengan menggunakan Buku Induk Utama
yang kemudian diklasifikasi menjadi Buku Induk Pembelian dan Buku Induk
Hadiah.

2. Di Perpustakaan Pusat UKSW sudah secara jelas adanya Meja Informasi yang
merupakan tempat memperoleh informasi pada pemakai perpustakaan.

3. Perpustakaan Pusat UKSW adalah sebuah perpustakaan perguruan tinggi
swasta yang dikelola secara sentralisasi telah berjalan dengan tertib dan lancar,
baik dari segi pengembangan koleksinya maupun dari segi pelayanan kepada
para pemakainya.

4. Jumlah koleksi yang ada dirasa sudah cukup memadai dan perbandingan
jumlah koleksi yang ada cukup mencerminkan fakultas yang ada di UKSW.

5. Pemakai PP-UKSW adalah sebagian besar mahasiswa UKSW dan terdaftar
sebagai anggota perpustakaan sejak masa Osmaru. Dengan demikian, bimbin-
gan pemakai tiap tahun terselenggara bertepatan dengan jadwal yang diberi-
kan universitas pada perpustakaan dalam masa Osmaru.

6. Bimbingan pemakai sewaktu-waktu (non-formal) juga diberikan apabila pe-
makai menemukan kesulitan, terutama dalam mencari dan menggunakan
bahan pustaka serta pertanyaan lain seperti pengertian tentang suatu kata atau
kalimat secara etimologis, dan sebagainya. Hal ini biasanya ditangani oleh

Bagian Referens.
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7. Secara keseluruhan dapat disimpulkan bahwa bimbingan pemakai di PP-
UKSW berhasil. Hal ini pun penulis amati melalui beberapa mahasiswa yang
sedang menelusur bahan pustaka dan menggunakan bahan pustaka tersebut.
Di samping itu hubungan antara staf perpustakaan dengan staf lain di ling-
kungan UKSW dan mahasiswa/pemakai, dapat dikatakan akrab atau terjalin

suasana kekeluargaan.

B. Saran

1. Untuk mencapai efisiensi kerja bagian Pelayanan Teknis, ada baiknya buku
induk digunakan secara terpisah, seperti Buku Induk untuk buku Buku Induk
untuk majalah, Buku Induk untuk AVM, Artikel dan sebagainya. Hal ini untuk
menjaga duplikasi pekerjaan.

2. Memperjelas fungsi kerja meja Informasi (Counter Information) agar pe-
layanan informasi secara resmi lebih efisien dan efektif.

3. Mengikutsertakan staf pengajar. (dosen) dalam ceramah-ceramah, diskusi
atau pelatihan yang menyangkut masalah perpustakaan baik secara keseluruhan
(umum) maupun yang berkaitan dengan koleksi perpustakaan. Staf pengajar
dapat menginformasikan kepada mahasiswanya akan hal-ikhwal perpustakaan
dan dapat mengetahui kebutuhan bahan perpustakaan untuk mahasiswanya.

4, Bimbingan pemakai di PP-UKSW harus lebih ditingkatkan baik dari segi

prasaran dan sarana, waktu pelaksanaan, dan jenjang pendidikan.

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



80434.pdf

49
DAFTAR PUSTAKA

Badawi, Ahmad. Bimbingan Terhadap Pemakai Jasa Perpustakaan (Makalah)
dalam Kongres IPI III Yogyakarta, 1983.

Buku Orientasi Studi Mahasiswa Baru. UKSW. 1989.

Daldjoeni, Nathanael. 1976. Sejarah Perkembangan Satya Wacana. Dalam Buku
Peringatan 20 Tahun Universitas dan IKIP Kristen Satya Wacana. UKSW,
Salatiga: 19 - 28.

Departemen Pendidikan dann Kebudayaan. Sub Proyek Pengembanggan Perpus-
takaan Perguruan Tinggi . Pedoman Umum Perpusiakaan Perguruan Tinggi.

Jakarta : Depdikbud, 1979.
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan. Sub Proyek Pengembanggan Perpus-

takaan Perguruan Tinggi . Pedoman Umum Perpustakaan Perguruan Tinggi.
Jakarta : Depdikbud, 1979.

Laporan Tahunan Perpustakaan Pusat, UKSW Salatiga, 1989.

Hamakonda, E.S. 1981. Perpustakaan Pusat Satya Wacana Dalam Tuhan Jerih
Payahmu Tidak Sia-sia: Buku peringatan 25 tahun UKSW Salatiga. Panitia Dies
Natalis Ke XXV-UKSW Salatiga: 100 - 110.

Nurhadi, Mulyadi A. Sejarah Perpustakaan dan Perkembangannya di Indonesia.
Yogyakarta: Andi Offset, 1983.

Pedoman Pendidikan Pemakai Perpustakaan Perguruan Tinggi. Soeatminah, Arief
Budiwijaya, Sri Marnodi, Wijono, 1989.

Pedoman Pelayanan Sirkulasi dan Referensi Perpustakaan Perguruan Tinggi.
Jakarta: Depdikbud Proyek Pembinaan dan Pengendalian Proyek-proyek
Dirjen Dikti, 1982.

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



80434.pdf

50

Sutono Urip. Pendidikan Pemakai di Perpustakaan Perguruan Tinggi (Makalah).
Statuta. 1977. UKSW, Salatiga.

Taylor, P.J; Harris, C. and Clark, D. The Education of users of library and informa-
tion services: an international Bibliography, 1926 - 1978 London: Aslib, 1979.

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



80434.pdf

LAMPIRAN 1

AIMS &
OBJECTIVES OF

SATYA WACANA

INTERACTION BETWEEN SATYA WACANA LIBRARY AND ITS ENVIRONMENT

Stage of knowledge Publishers
and technological Book stores
development

= ®

EDUC, PROGRAMS OF S.W

- Teaching
- Research
- Community servises

MANPOWER

- students

- teachers

- library staff
- others

FACILITIES & RESOURCES

Resources

nity Services

LIBRARY PROGRAMS
1o Development of Libracy
2. Development of Library

Services-Management
3. Development of staff

Competencies

4. Development of users
Competencies

5. Development of Library

Cooperation and Commu-

ADEQUATE RESCURCES FOR
PURPOSE OF

preservation of knowledge

- information retrieval

- teaching and research

- cultural activities and apprecia-
tion

- recreation

COMPONENT USERS WITH

- kpowledge, skills in using library
resources effectively for study,
teaching and research

- accepted attitudes towards and

- Budgets appreciation of cultural and
- Physical items vicial values
Government & international Other libraries, [nformation
standards and community needs | centers and aduc. institutions
INPUT feedback PROCESS OUTPUT

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



80434.pdf

LAMPIRAN 2
Tata Ruang Gedung
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LAMPIRAN 3

Tata Ruang Gedung
Perpustakaan Pusat Universitas Kristen Satya Wacana
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Sumber: Towa P. (1970) dan ?asmani, (1979).
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Kartu
Subjek

ANATOMY, COMPARATIVE
596.04
D626p Djuhanda, TAtang
Pengantar anatomi perbandingan
bertebrata.-- Bandung, armaico, ¢1980.
2 vols,

3. Kartu
Subjek

Pengantar anatomi _perbandingan...
596.04
D626p Djubanda, Tatang

2 vols.

Pengantar anatomi perbandingan 2. Kartu
bertebrata.---Bandung, armaico, c1980. Judul

596.04
D626p Djuhanda, Tatang

2vols.
1. «Kartu
Pengarang

Pengantar anatomi perbandingan
bertebrata.-- Bandung, armaico, c1980.
Library has: v.1,v.2

1. Anatomy, Comparative
2.Veriebrates. L. Title
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Yang terlihat di atas contoh-contoh Kartu Katalog:

Keterangan tentang Kartu Katalog:

(2|)
(1)—1334
s967sk Suwandi, Ima
(3) ————— Seiuk liku koperasi karyawan perusahaan.--
(4) Jakartg, : Bharata, 1985
(5) —_— X, 76p. ;21 cm.
6y — . , :
(7) — 1. Cooperation. 2. Cooperation Society.
I. Title.

1. call number
pengarang
Judul
imprint
kolasi

catatan-catatan lain

N oo A W

tracing (addes entry) yaitu:
- catatan tentang entri subjek yang dipakai

- berapa banyak kartu subjek yang dibuat.
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TAMPIRAN 6
KARTU BUKU DAN LEMBAR KEMBALI
582
R5kht Rideng, I Made
Taksonomi tumbuhan biji
DIKEMBALIKAN PALING LAMBAT
: PADA TANGGAL : 0. Induk Nama Kembali

| 582

‘RSh4t  Rideng, I Made
Taksonomi fumbuhan biji

*

iy —e—grv—

Y - w
- ~

_?No. Induk Nama ‘Kembali

ideng, I Made
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LAMPIRAN 8

UNIVERSITAS KRISTEN SATYA WACANA
(bagi Mahasiswa UKSW)

. Unum

1. Mahasiswa yang ingin menggunakan fasilitas pelayanan perpustakaan

harus mempunyai kartu perpustakaan,
Kartu perpustakaan dapat diperoleh pada bagian Pelayanan Kartu Perpus-

takaan, setelah memenuhi beberapa persyaratan yang ditentukan.

2. Kartu perpustakaan berlaku satu semester dan harus diperpanjang masa
berlakunya untuk semester berikutnya.

3. Sebelum memasuki ruang koleksi dan ruang belajar, tas_dan map harus
disimpan pada locker yang telah tersedia di lobby. Buku catatan dan buku
lain yang dibawa harap diberitahukan pada petugas di ruang koleksi atau
ruang baca yang akan dikunjungi.

4. Gunakan fasilitas perpustakaan-sebagaimana mestinya.

5. Dilarang merokok, makan atau minum di ruang koleksi dan ruang belajar.

6. Dilarang menimbulkan kegaduhan/keramaian karena mengganggu kete-
nangan belajar,

7. Petugas perpustakaan berhak memeriksa pengunjung sebelum meninggal-

kan ruang koleksi atau ruang baca.

II. Penggunaan Koleksi di Ruang Sirkulasi Umum (R.105)
1. Buku-buku dipinjamkan untuk jangka 2 (dua) minggu, dan dapat diper-

panjang lagi untuk- waktu yang sama kecuali juka dibutuhkan orang lain.

2. Pinjaman maksimum sebanyak 2 (dua) buku dengan judul yang berbeda.
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3. Peminjam harus datang sendiri dan menggunakan kartu perpustakaannya

sendiri setiap kali melakukan peminjaman dan mengembalikan buku.
Peminjaman menggunakan kartu orang lain tidak dilayani.

4. Tidak dibenarkan meminjam buku untuk orang lain. SEtiap peminjam ber-
tanggung jawab penuh atas pinjamannya.

5. Pengembalian buku melebibi batas waktu yang telah ditetapkan dikenakan
denda Rp50,- (lima puluh rupiah) per hari sampai batas 2 (dua) minggu,
dan selebihnya dikenakan Rp200,-(dua ratus riupiah) per hari per buku.

6. Tagihan yang dikirim melalui pos, beaya perangko ditanggung peminjam.

7. Peminjam yang tidak mengindahkan tagihan sampai 3, (tiga) kali akan
dilaporkan kepada PRUA, dan akan dikenakan sanksi- akademis.

8. Jika peminjam menghilangkan buku milik ‘perpustakaan, ia diwajibkan
menggantinya dengan buku yang sama- dan membayar denda menurut
ketentuan no.5 dan no.6.

9. Jika ketentuan no.8 tidak dipenuhi maka peminjam dapat mengganti
dengan buku lain atau sejumlah uang yang disetujui oleh Direktur Perpus-

takaan.

I1I. Penggunaan koleksi Referens (R.101) dan Reserve (217) Kol. Majalah, Kol.

Khusus, dan Kol. AVM.

1. Koleksi ini hanya dapat dipinjam untuk dibaca/digunakan di tempat. Apabila
perlu dibawa ke luar dari ruang itu (untuk difotocopy, dan sebagainya)
harus seijin petugas. Fotocopy hanya dapat dilakukan di perpustakaan.

2. Peminjaman dengan menggunakan Kkartu perpustakaan orang lain tidak

dilayani.
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1V.Sanksi Khusus
Dikenakan sanksi berat berupa skorsing atau dikeluarkan dari UKSW
jika terbukti dengan sengaja:
1. Melakukan penyobekan/pengrusakan buku-buku milik perpustakaan.
2. Membawa buku milik perpustakaan dari ruang koleksi atau ruang baca
tanpa melalui prosedur yang sah.
3. Menyimpan buku milik perpustakaan di rumah yang diperoleh tanpa

melalui prosedur yang sah.

V. Lain-lain
1. Sebelum mengikuti ujian akhir/judicuium, setiapmahasiswa diwajibkan
mengembalikan semua pinjamannya dan menerima formulir bebas
pinjam.

2. Hal-hal yang belum diatur dalam ketentuan ini akan diatur tersendiri.
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